Zatacznik Nr 3
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Zataczniki do instrukeji

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Instrukcja okresla organizacje i zakres dziatania skladnicy akt PSSE oraz zasady i1 tryb
postepowania z dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia,
postaci fizycznej oraz informacji w niej zawartych, chyba ze przepisy szczegélne stanowia
inaczej.

§2.
Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) sktadnica akt - stanowisko pracy zajmujace si¢ przyjmowaniem, ewidencjonowaniem,
przechowywaniem i udostgpnianiem dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych, a
takze brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej,

2) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej - typowanie do zniszczenia dokumentacji o

czasowym okresie przechowywania,



3) dokumentacja niearchiwalna - wszelka dokumentacja o czasowym okresie
przechowywania, nie stanowigca materiatu archiwalnego., ktora po uplywie
obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu,

4) kwalifikacja archiwalna - zaliczanie dokumentacji do odpowiednich kategorii
archiwalnych,

§ 3.
1. Dokumentacja przekazywana do sktadnicy akt musi by¢ zakwalifikowana do odpowiednich
kategorii archiwalnych.
2. Podstawa kwalifikacji archiwalnej sa wykazy akt obowiazujace w czasie, gdy
dokumentacja powstawata i byta gromadzona, chyba ze przepis szczegdlny stanowi inacze;j.
3. Dyrektor archiwum panstwowego moze dokona¢ zmiany kategorii archiwalnej
dokumentacji.

§ 4.
Nadzér ogoélny nad prawidtowym funkcjonowaniem sktadnicy akt sprawuje Dyrektor PSSE.

Rozdzial 2

Organizacja i zadania skladnicy akt

§5.

Sktadnica akt gromadzi dokumentacj¢ niearchiwalng wytworzong i zgromadzong w czasie
dziatalnosci PSSE.
§ 6.
Do podstawowych zadan sktadnicy akt nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegolnych komorek
organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejete] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji;
3) porzadkowanie dokumentacji przejgtej w latach wczesniejszych w  stanie
nieuporzadkowanym;
4) udostgpnianie dokumentacji osobom upowaznionym;
5) wycofywanie dokumentacji ze stanu skladnicy w przypadku wznowienia sprawy w
koméree organizacyjnej;
6) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji

informacji na temat 0sob, zdarzen lub probleméw;
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7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym jej
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po
uzyskaniu zezwolenia whasciwego archiwum panstwowego;

8) utrzymywanie stalej wspolpracy z pracownikami w zakresie prawidlowego
postepowania z dokumentacja

§7.
Pracownik skfadnicy akt powinien posiada¢ odpowiednie przygotowanie zawodowe, znac

strukture organizacyjna jednostki oraz obowiazujacy system kancelaryjny.

Rozdzial 3
Lokal skladnicy akt

§ 8.
Lokal powinien by¢ suchy, widny, catkowicie zabezpieczony przed czynnikami szkodliwie
wplywajacymi na stan przechowywanej dokumentacjl.
§9.
1. Skladnica akt powinna by¢ wyposazona w ognioodporne drzwi (ewentualnie drzwi
masywne, obite blachg) oraz mocne zamki.
2. Skladnica akt powinna by¢ wyposazona w:

1) regaty metalowe lub szafy i inne urzadzenia do przechowywania akt, rozmieszczone w
sposob umozliwiajacy fatwy dostep do akt (odstepy miedzy regatami powinny
wynosi¢ co najmniej 70 cm, ostatnia potka nad podloga powinna by¢ umieszczona nie
nizej niz 20 cm). Regaty i potki powinny by¢ ponumerowane: regaly - cyframi
rzymskimi, a potki - cyframi arabskim;

2) sprzet przeciwpozarowy - gasnice proszkowa;

3) sprzet do stalego mierzenia temperatury i wilgotnosci powietrza (termometr i
higrometr). Temperatura i wilgotno$¢ powietrza powinny wynosi¢ :14°C -18°C, 30% -
50% - dla dokumentacji papierowej, 3° C -18° C , 20% - 50% - dla fotografii, 8° C-
18° C, 20% - 50% - dla tasm magnetycznych do analogowego zapisu obrazu lub
dzwieku, 18°C - 22°C, 40% - 50% - dla informatycznych nosnikow danych. Warunki
temperatury i wilgotnosci nalezy kontrolowa¢ 1 rejestrowac co najmniej raz w
tygodniu.

3. W pomieszczeniach, w ktorych przechowywana jest dokumentacja nalezy ogranicza¢

wplyw $wiatha stonecznego na dokumentacjg, stosujac zastony, rolety lub zaluzje.
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4. W pomieszczeniu sktadnicy nie moga znajdowac si¢ przedmioty i urzadzenia inne niz
bezposrednio zwigzane z przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentaciji.

5. W skladnicy nie moga znajdowaé si¢ rury i przewody wodociagowe, kanalizacyjne.
gazowe, chyba ze sg zabezpieczone w taki sposob, ze nie zagrazaja przechowywanej
dokumentacji.

6. W pomieszczeniu sktadnicy nie mozna instalowac elektrycznych urzadzen grzewczych.
Punkty $wietlne powinny by¢ zaopatrzone w szczelne klosze ochronne, a regaly nie powinny
by¢ ustawione bezposrednio pod nimi.

7. Na drzwiach sktadnicy powinien by¢ umieszczony napis ,,Sktadnica akt™.

8. Po zakonczeniu pracy pomieszczenie sktadnicy powinno byé zamykane i plombowane, a
klucze odpowiednio zabezpieczone.

9. Prawo wstepu do skladnicy posiada prowadzacy sktadnice akt, jego przelozeni i

przedstawiciele organow kontrolnych, po okazaniu upowaznienia.

Rozdzial 4

Przejmowanie dokumentacji do skladnicy akt

§ 10.
Sktadnica akt przejmuje z komoérek organizacyjnych akta spraw ostatecznie zakonczonych
kompletnymi rocznikami po uptywie dwoch lat od momentu ich zakonczenia itylko w stanie
uporzadkowanym.
§11.
Uporzadkowanie dokumentacji w postaci papierowej polega na:
1) w odniesieniu do akt kategorii BE25, BE5S0 1 B50:
a) ulozeniu dokumentacji wewnatrz teczek w porzadku zgodnym z kolejnoscig spisu
spraw (od numeru 1 na gérze teczki), a w ramach spraw chronologicznie;
b) wylaczeniu zbednych, identycznych kopii tych samych przesytek lub pism;
c) odlozeniu do teczek aktowych spisow spraw lub wykazéw dokumentdw;
d) usunigciu z dokumentacji czgsci metalowych i plastikowych (spinaczy, zszywek,
wasow, koszulek);
e) przesznurowaniu dokumentacji biata bawelniana tasiemka lub nicig (zasada ta nie
dotyczy dokumentacji, ktéra ze wzgledu na swojg posta¢ nie musi lub nie moze by¢

zszywana np. rejestry, dokumentacja techniczna, fotografie);



f) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowe;j
(w przypadku akt osobowych i kart wynagrodzen dopuszcza si¢ koperty) o grubosci
nieprzekraczajacej 3 c¢m, a tych w razie potrzeby w pudiach. Jezeli grubos¢ teczki
przekracza 3 ¢cm nalezy podzieli¢ ja na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn
fizycznych.

g) opisaniu teczek aktowych zgodnie z unormowaniami Instrukeji kancelaryjnej;

h) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

2) w odniesieniu do pozostatej dokumentacji niearchiwalne;:

a) odlozeniu do teczek spisow spraw;

b) umieszczeniu dokumentacji w wigzanych tekturowych teczkach o grubosci
nieprzekraczajacej 5 cm, a tych w razie potrzeby w pudiach, lub umieszczeniu
dokumentacji bezposrednio w paczkach lub pudlach; jezeli grubos¢ teczki przekracza
5 ¢m nalezy podzieli¢ jg na tomy, chyba ze jest to niemozliwe z przyczyn fizycznych,

c) opisaniu teczek aktowych zgodnie z unormowaniami Instrukcji kancelaryjnej;

d) ulozeniu teczek aktowych w kolejnosci wynikajacej z wykazu akt.

§12.
Uporzadkowanie informatycznych nosnikéw danych, ktorych zawarto$¢ nie zostala
wydrukowana lub zostata wydrukowana cze$ciowo polega na:

1) wytaczeniu ich z teczek aktowych,

2) trwalym oznakowaniu kazdego informatycznego nosnika danych w sposéb
pozwalajacy na jego jednoznaczng identyfikacje i powigzanie z dokumentacjg
konkretnej sprawy;

3) ulozeniu informatycznych nosnikow danych z okreslonego roku zgodnie z kolejnoscia
hasel jednolitego rzeczowego wykazu akt, a w ramach kazdej klasy wedtug kolejnosci
spraw.

§ 13.
1. Dokumentacja przekazywana jest przez komorki organizacyjne do skladnicy akt na
podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
2. Spis zdawczo - odbiorczy dokumentacji aktowej powinien zawiera¢ co najmniej
nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu
a) pelng nazwe PSSE i nazwe komorki organizacyjnej,

b) imie, nazwisko i podpis pracownika, ktory przekazuje dokumentacje,



imie, nazwisko, podpis kierownika komoérki organizacyjnej (nie dotyczy
samodzielnych stanowisk pracy),
imig, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujacego dokumentacje,

date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

liczbg porzadkowa,

cze$¢ znaku sprawy , to jest oznaczenie komorki organizacyjnej i symbol
klasyfikacyjny z wykazu akt,

tytut teczki, ztozony z petnego hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt i informacji o
rodzaju dokumentacji wystepujacej w teczce,

rok zalozenia teczki oraz roku najwczesniejszego i najpdzniejszego pisma w
teczee, jezeli nie sa tozsame z rokiem zalozenia teczki aktowe;,

liczbe tomdéw jednej teczki aktowe] przekazywanych w ramach danej pozycji
spisu,

oznaczenie kategorii archiwalnej 1 okresu przechowywania.

Wzor spisu zdawcezo - odbiorczego sporzadzonego w postaci papierowej stanowi zalacznik nr

1 do Instrukeji.

3. Sporzadza si¢ odrebne spisy dla specyficznych rodzajow dokumentacji (na przyktad dla

dokumentacji technicznej, audiowizualnej, osobowej) jezeli wynika to z potrzeb PSSE lub

zalecen dyrektora wlasciwego archiwum panstwowego.

4. Spis zdawczo - odbiorczy informatycznych nosnikow danych o ktorych mowa w § 12

powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace elementy:

1) dla catego spisu

a)
b)

c)

d)
e)

pelng nazwe PSSE i nazwe komorki organizacyjnej,

imieg, nazwisko i podpis pracownika, ktory przekazuje nosniki,

imi¢, nazwisko, podpis kierownika komoérki organizacyjnej (nie dotyczy
samodzielnych stanowisk pracy),

imig, nazwisko, podpis pracownika sktadnicy akt przyjmujacego nosniki,

date przekazania spisu;

2) dla kazdej pozycji spisu:

a)
b)

liczbe porzadkowa,
oznaczenie pozycji w spisie zdawczo - odbiorczym teczki spraw, z ktorg

powiazany jest nosnik,



¢) oznaczenie znaku sprawy lub symbolu klasyfikacyjny, z ktorym powiazany jest
nosnik,
d) oznaczenie ilos¢ przesylek zapisanych na nosniku,
e) oznaczenie typu danych (np. nieuporzadkowany zbidr danych, uporzadkowany
zbior danych, obraz ruchomy, oprogramowanie, dzwigk, tekst),
f) oznaczenie typu nosnika (np. CD, CD-R),
g) numer seryjny nosnika, o ile wystepuje.
Wzor spisu zdawczo - odbiorczego informatycznych nosnikéw danych sporzadzonego w
postaci papierowej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.
6. Spisy zdawczo - odbiorcze w postaci papierowej sporzadza si¢ trzech egzemplarzach
7. Spis zdawczo - odbiorczy podpisuje kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik
zdajacy dokumentacje i prowadzacy sktadnice akt, jako strona przejmujaca.
9. Jeden egzemplarz spiséw zdawczo - odbiorczych po potwierdzeniu przyjecia akt przez
skladnice akt pozostawia sie w komdrce organizacyjnej przekazujacej akt, jako potwierdzenie
ich przekazania. Pozostate egzemplarze spisu stanowia ewidencj¢ sktadnicy akt.
§ 14.
Pracownik prowadzacy sktadnice akt ma prawo odmoéwic przyjecia dokumentacji
gdy:
1) dokumentacja nie zostalta uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) w spisie zdawczo-odbiorczym sa bledy i niedoktadnoscei;
3) elementy opisu dokumentacji nie odpowiadaja tresci spiséw zdawczo-odbiorczych.
§15.
Do porzadkowania przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszej Instrukcji, przy czym sposéb
porzadkowania uzgadnia si¢ z dyrektorem wlasciwego archiwum panstwowego, jezeli
dokumentacja nie narastata i nie byta tworzona w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym.
§ 16.
Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu na swdj przedmiot nadal beda
potrzebne, po dokonaniu formalnosci przekazania do sktadnicy akt i zarejestrowaniu ich w

ewidencji sktadnicy, mozna wypozyczy¢ na tak dtugo, jak dtugo beda potrzebne.



Rozdzial 5
Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji

oraz prowadzenie jej ewidencji

§17.
1. Po sprawdzeniu stanu zewidencjonowania i uporzadkowania dokumentacji prowadzacy

sktadnice przejmuje akta do sktadnicy akt.

‘ 2. Po przejeciu dokumentacji prowadzacy sktadnicg kolejno:
1) rejestruje spis w wykazie spisow zdawczo - odbiorczych, zawierajacym co najmnie]
nastepujace elementy:
a) liczbe porzadkowa, stanowigca kolejny numer spisu zdawczo - odbiorczego,
b) datg przyjecia dokumentacji do sktadnicy akt,
¢) nazwe komorki organizacyjnej przekazujacej dokumentacje,
| d) liczbe pozycji w spisie,
e) liczbe tomdéw w spisie.
‘ Wzor wykazu spisow zdawczo - odbiorczych prowadzonego w postaci papierowej stanowi
| zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji;
2) nanosi na spis zdawczo - odbiorczy kolejny numer spisu, wynikajacy z wykazu
SpiSOW;
3) podpisuje i oznacza datg spis zdawczo - odbiorczy i pozostawia w komorce
organizacyjnej podpisany przez siebie pierwszy egzemplarz spisu;
4) nanosi w lewym dolnym rogu kazdej teczki aktowej sygnature¢ archiwalna, to jest
numer spisu zdawczo - odbiorczego famany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w
spisie; w przypadku teczki przekazanej w kilku tomach zarejestrowanych pod jedna
pozycja spisu, kazdy tom otrzymuje taka sama sygnaturg¢ archiwalna;
5) umieszcza na spisie zdawczo - odbiorczym informacje o miejscu przechowywania
dokumentacji w sktadnicy akt;
6) odktada egzemplarze spisow do odpowiednich zbiorow, o ktérych mowa w ustepie 3.
3. Sktadnica prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych;
1) zbiér I stanowia pierwsze egzemplarze (oryginaly) spisow zdawczo-odbiorczych
utozone wedlug kolejnosci numerdéw porzadkowych, pod ktérymi zostaly

zarejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych;



2) zbiér II stanowig drugie egzemplarze (kopie) spiséw  zdawczo-odbiorczych
przechowywane w teczkach zatozonych oddzielnie dla poszezegdlnych komorek
organizacyjnych. Zbiér ten stuzy do udostepniania dokumentacji.

§18.
1. Sposéb przechowywania akt w sktadnicy powinien zapewnia¢ ochron¢ dokumentacji przed
uszkodzeniem, 7niszezeniem lub utrata oraz pozwala¢ na ekonomiczne wykorzystanie
miejsca w magazynach.
2. Dokumentacje w skfadnicy mozna ukfadac:
1) wediug podziai na poszezegdine KomoOrk) Orgamzacyine, POZOSIAWIANAL IRILYWG
miejsca na przyjecie nowych rocznikdw;
2) w kolejnosci wptywu dokumentacji do sktadnicy;
3. Uktad teczek na potkach moze by¢:
1) pionowy - system biblioteczny (od lewej do prawej);
2) poziomy - teczka na teczce od dotu ku gérze w kolejnosci sygnatur;
4. Wybor ukltadu teczek w sktadnicy pozostawia si¢ prowadzacemu skladnice akt, ktory
wybiera rozwiazanie najbardziej ekonomiczne.
5. Dokumentacje kategorii BE25, BES50 i B50, oraz dokumentacj¢ audiowizualna,
fotograficzna, techniczna i informatyczne nosniki danych, przechowuje si¢ zgodnie z
przyjetym uktadem na wydzielonych potkach.
§ 19.
1. Dokumentacja zgromadzona w sktadnicy powinna by¢ poddawana okresowym przegladom
w celu odkurzenia oraz wymiany zuzytych i zniszczonych teczek lub pudet na nowe.
2. Nie rzadziej niz raz na 5 lat dokonuje si¢ przegladu przekazanych do skladnicy
informatycznych nosnikow danych i wykonuje ich kopie bezpieczenstwa.
3. Kopie bezpieczenstwa mogg by¢ zapisywane na jednym nosniku danych, pod warunkiem
ze zapisane na nich dane sq zabezpieczone przed utrata w wyniku awarii tego nosnika. Kopie
powinny by¢ przechowywane w sposob umozliwiajacych ich szybkie odnalezienie.
4. Jezeli nie mozna wykona¢ kopii bezpieczenstwa, ze wzgledu na uszkodzenie no$nika:
1) odnotowuje si¢ to w aktach sprawy, z ktérymi powigzany jest nosnik , podajac: date
stwierdzenia nosnika, imie i nazwisko osoby sporzadzajacej adnotacje, informacje
umozliwiajaca jednoznaczne wskazanie uszkodzonego nosnika,

2) odnotowuje sig to w spisie zdawczo - odbiorczym informatycznych nosnikéw danych.



Rozdzial 6

Udostepnianie i wycofywanie dokumentacji przechowywanej w skladnicy akt

§20.
1. Dokumentacj¢ przechowywana w sktadnicy akt mozna udostgpnia¢ do celow stuzbowych i
innych.
2. Dokumentacje udostepnia si¢ na miejscu w skladnicy, przez wypozyczenie jej lub w
postaci kopii.

§21.
1. Udostepnienie dokumentacji do celow shizbowych odbywa sie na podstawie ,karty
udostepnien”, po uzyskaniu zgody kierownika komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyla, zgromadzita lub przekazala albo Dyrektora PSSE. Wzor karty udostepnienia
dokumentacji stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej Instrukc;ji.
2. Nie wolno wypozyczaé poza sktadnice akt uszkodzonych i srodkéw ewidencji sktadnicy.

§ 22.
1. Udostepnienia dokumentacji osobom, nie bedacym pracownikami PSSE nastepuje na
podstawie wniosku i za zgoda Dyrektora PSSE.
2. Wniosek powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) date;

2) dane wnioskodawcy (nazwe i adres instytucji lub imie, nazwisko, adres zamieszkania
osoby fizycznej);

3) wskazanie dokumentacji bedacej przedmiotem wnioskowania (okreslenie komorki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyla lub przekazata, rodzaju dokumentacji, dat
skrajnych dokumentacji);

4) 1informacj¢ o sposobie udostepnienia;

5) cel udostepnienia;

6) uzasadnienie;

7) podpis osoby, ktora wnosi o udostepnienie.

§23.
1. W przypadku dokumentacji w postaci papierowej sktadnica udostepnia do wgladu lub
wypozycza wylacznie cale teczki aktowe, a nie pojedyncze dokumenty z nich wyjete.
2. Dokumentacj¢ udostgpniang przynosi i odklada na miejsce pracownik prowadzacy

sktadnice akt.
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3. Przy zwrocie dokumentacji pracownik skladnicy zobowiazany jest sprawdzic¢ jej stan i
odnotowaé na karcie wypozyczen datg zwrotu dokumentacji.
4. Korzystajacy z dokumentacji ponosi za nig petna odpowiedzialno$¢ oraz jej zwrot w
oznaczonym terminie.
5. Niedopuszczalne jest:
1) wylaczanie z dokumentacji w postaci papierowej pojedynczych przesytek lub pism;
2) przekazywanie dokumentacji innym osobom lub jednostkom organizacyjnym bez
wiedzy sktadnicy akt;
3) nanoszenie na dokumentacji w postaci papierowej jakichkolwiek adnotacji i uwag.
6. W przypadku stwierdzenia braku lub uszkodzen dokumentacji, prowadzacy skladnice akt
sporzadza stosowny protokot, ktéry podpisuje wypozyczajacy oraz jego zwierzchnik.
7. Protokot sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden wkiada sie w miejsce
wypozyczonej dokumentacji, drugi przechowuje si¢ w skfadnicy akt w specjalnej teczee,
trzeci przekazuje dyrektorowi PSSE, w celu wyjasnienia sprawy.
§ 24.
1. W przypadku wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej, ktorej dokumentacja zostata
juz przekazana do skladnicy akt, prowadzacy skladnice na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej wycofuje ja ze sktadnicy i przekazuje do tej komorki.
2. Wycofanie dokumentacji ze sktadnicy polega na:
1) sporzadzeniu protokotu wycofania dokumentacji z ewidencji sktadnicy . Protokot
powinien zawierac:
a) dat¢ wycofania,
b) numer protokotu,
c) nazwe stanowiska , ktore dokumentacj¢ wycofato,
d) tytut wycofywanej dokumentacji,
e) sygnature archiwalng wycofanej dokumentacji,
f) podpisy pracownika wycofujacego dokumentacj¢ i prowadzacego sktadnice;
2) wykresleniu dokumentacji z ewidencji sktadnicy i1 uczynieniu na spisie zdawczo -

odbiorczym adnotacji o dacie i numerze protokotu wycofania.
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Rozdzial 7

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

§ 25.
1. O zamiarze przystgpienia do wydzielania akt pracownik sktadnicy akt informuje swego
przetozonego.
2. W trakcie wydzielania akt prowadzacy sktadnice akt sporzadza spis dokumentacji
niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania. Wzdr spisu dokumentacji niearchiwalne]
(aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie stanowi zatacznik nr 5 do niniejsze;
Instrukc;ji.
§26.

1. Wydzielenia dokumentacji dokonuje komisja powolana przez dyrektora PSSE.
2. W sktad komisji wchodza:

1) kierownik komdrki organizacyjnej, ktéremu podlega sktadnica akt,

2) pracownik sktadnicy akt,

3) przedstawiciele wszystkich komodrek organizacyjnych, ktérych akta podlegaja

wydzielaniu.

3. Z czynnosci wydzielenia akt komisja sporzadza protokot oceny dokumentacii
niearchiwalnej. Wzor protokotu oceny dokumentacji niearchiwalnej sporzadzonego w postaci
papierowej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.
4. Protokot oceny wraz ze spisem dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulature
lub zniszczenie po zaakceptowaniu przez dyrektora PSSE, przesyta si¢ wraz z wnioskiem do
archiwum panstwowego w celu uzyskania jednorazowej zgody na wybrakowanie
dokumentacji.
5. Do procedury brakowania maja zastosowanie przepisy wydane na podstawie art. 5 ust. 2 i
2b ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
6. Po otrzymaniu zgody z archiwum panstwowego pracownik sktadnicy akt nadzoruje
przekazanie dokumentacji niearchiwalnej do zniszczenia.
7. Adnotacje o wybrakowaniu akt umieszcza si¢ na spisach zdawczo-odbiorczych.

8. Dokumentacja z procedury brakowania jest przechowywana przez sktadnice akt.

Zalgczniki:
1. Spis zdawczo-odbiorczego

2. Spis informatycznych nosnikéw danych
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OS]

Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych

Karta udostgpnienia dokumentacji

SIS

Spisu dokumentacji niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub

zniszczenie

6. Protokét oceny dokumentacji niearchiwalnej

Zalgeznik Nr 1

(miejscowo$¢ i data)

(nazwa PSSE 1 komorki organizacyjnej)

-~ SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR ..ccocvviiiniinnnnens
Lp. | Znak teczki Tytul teczki lub Rok Kategoria Liczba Miejsce Data
tomu zalozenia | archiwalna teczek przechowywania | zniszczenia

teczki i akt w skladnicy
daty akt

skrajne

dokumen
tacji
1 2 3 4 5 6 7 8

(kierownik komérki organizacyjnej) (przekazujacy dokumentacje) (przejmujacy dokumentacje)
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Zalacznik Nr 2

(data przyjecia no$nikow)

(nazwa PSSE i komorki organizacyjne)

SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY INFORMATYCZNYCH NOSNIKOW DANYCH

NR.........
Lp. Pozycja w spisie Znak sprawy Tlos¢ Typ Typ Numer seryjny Uwagi
zdawczo- lub symbol przesylek | danych nos$nika no$nika
odbioreczym teczki klasyfikacyjny, | zapisanyc
spraw, z ktéra z ktérym h na
powiazany jest powiazany jest nos$niku
no$nik no$nik
1 2 3 4 5 6 7 8
-
Spis zakonczono na pozycji..............
(kierownik komérki organizacyjnej) (przekazujacy dokumentacje) (przejmujacy dokumentacje)
Zalacznik Nr 3
(nazwa PSSE)
WYKAZ SPISOW ZDAWCZO-ODBIORCZYCH
Nr spisu Data przyjecia akt Nazwa komorki organizacyjnej Liczba Uwagi ‘w»
do skladnicy akt przekazujacej dokumentacje
Pozycji spisu Teczek
1 2 3 4 5 6

14




Zalgcznik Nr 4

KARTA UDOSTEPNIENIA DOKUMENTACJI NR ..............

Data: oo

Forma udoStePnIaAnia. .. ...ouveuineiietie ettt
(wypozyczanie, do wgladu, wykonanie kopii)
Prosze o udostepnienie dokumentacji wytworzonej przez:

(nazwa komorki organizacyjnej)
E I8 wna i v55 v smnsnnmasiniia 5 TR VBB, sicscsnc oo ssnommmas vis 55 00 mis 0544 6 5k 1555 6 & biniimions s # 0 1 eiimsens

(pracownik wnioskujacy
0 wypozyczenie dokumentacji)

Zezwalam na udostgpnienie wymienionej wyzej dokumentacji

DIBIEY covmmaasnessnssssmammuaessiaasss ko § e n Sermewiom 0 n e+ 2 2 o
(kierownik komorki organizacyjnej
lub Dyrektor PSSE)

Potwierdzam odbidr:
1) wymienionej wyzej dokumentacji
2) wykonanych kopii w ilosci..............

(data) (pracownik korzystajacy z dokumentacji)

ADNOTACJE O ZWROCIE DOKUMNTACJI

Dokumentacje zwrécono dnia ............ceovevnnnnn.
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(nazwa i adres PSSE)

Zalacznik Nr 5

SPIS DOKUMENTACJI NIEARCHIWALNEJ (AKTOWEDJ)
PRZEZNACZONEJ NA MAKULATURE LUB ZNISZCZENIE

(miejscowos¢ i data)

Lp. Nrilp. Symbol Tytul teczki Daty | Liczba | Uwagi
spisu z skrajne | toméw
zdawczo- | wykazu
odbiorczego akt
1 2 3 4 5 6 7
Spi8 HoZY o1 s smmmnses (416 iy, « PP tomdw, mierzacych .................... mb.
SPIS SPOTZAAZIE: .ot e,
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, podpis pracownika, ktory sporzadzit spis)
Podpis cztonkdéw komisji
Przewodniczacy .....ccoovviiiiiiiiiiiiiiiiiie e,
Czlonkowie ...
Akceptuje
........ : DyrektorPSSE)
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Zalgcznik Nr 6

(nazwa i adres PSSE)
(leleomatt, daig) .
PROTOKOL OCENY
DOKUMNTACJI NIEARCHIWALNEJ

Komisja w skladzie: (imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe cztonkdéw komisji)

PrzeWOodnICZACY ... .uvue ettt
CZIONKOWIE ...,
Dokonala oceny i wydzielania przeznaczonej do przekazania na makulature lub zniszczenia
dokumentacji niearchiwalnej w iloSci ............. mb. 1 stwierdzita, ze stanowi ona
dokumentacje¢ niearchiwalng, nieprzydatng do celéow praktycznych jednostki organizacyjnej
oraz, ze uplynely terminy jej przechowywania okreslone w jednolitym rzeczowym wykazie

akt lub kwalifikatorze dokumentacji techniczne;.

Podpis cztonkow komisji
Przewodniczacy ..........coooviviiiiiiiiiiiiiin,

Czlonkowie oot

............. kart spisu, ............. pozycji spisu
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